
中国科学院

科发办函字〔2017〕50 号

中国科学院办公厅关于进一步规范
中国科学院机关职工国内因公出差期间的
伙食费、交通费管理的通知
院机关各部门：
根据《中央和国家机关差旅费管理办法》（财行〔2013〕531号）和《中央和国家机关差旅费管理办法有关问题的解答》（财办行〔2014〕90号）以及《中国科学院机关国内公务接待费、培训费、差旅费财务报销管理暂行规定》（科办〔2014〕2号）有关要求，办公厅、人事局和监督与审计局就进一步规范院机关职工国内因公出差期间的伙食费、交通费管理有关事项通知如下：
一、基本要求
职工出差期间，除参加接待单位按照《党政机关国内公务接待管理规定》安排的一次工作餐外，就餐应当自行解决。接待单位协助安排就餐的，应当向接待单位交纳相应的伙食费；接待单位应出具收款凭证，收取的伙食费用于抵顶接待单位的招待费支出。
职工出差期间发生的市内交通应自行解决。接待单位提供交通工具的，应当向接待单位交纳市内交通费；接待单位应出具收款凭证，收取的市内交通费用于抵顶接待单位的车辆运行费用支出。
接待单位协助安排就餐和交通工具的，可以出具一张收款凭证，但应将接收的伙食费和交通费分别予以注明，同时还应注明发生费用的时间、交纳人、交纳金额、收款人、收款日期等。收款凭证不作报销依据，职工个人留存；接待单位存底，作为抵顶招待费支出和车辆运行支出的凭证。
二、补助标准
目前，按照国家有关要求，职工到西藏、青海、新疆出差的伙食补助和市内交通补助标准总数为200元 /天/人，到其他地区出差的伙食补助和市内交通补助标准总数为180元 /天/人。
国家相关标准若有调整，按国家规定的最新标准执行。
三、据实交纳
职工出差期间，接待单位协助安排就餐和交通工具的，应遵守上述第一条的基本要求，据实交纳相应的伙食费和市内交通费；不能确定相关费用金额的，职工可根据上述第二条，参考早餐20元/餐、午餐和晚餐各40元/餐、市内交通费40元/天的标准交纳，并及时索要相关收款凭证。
中国科学院办公厅
2017年4月27日
（此件主动公开）
抄送：院属各单位。
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